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IA ALA 


يسعدنى أن أقدم هذا ( الدليل ) - الذى هو ثمرة خبرة أكثر من 
ربع قرن قضيته فى العمل بالمكتبات المدرسية أمينا وموجها بمختلف 
المراحل التعليمية وموجها ОЙ‏ بعدد من المحافظات ثم مديرا لإدارة 
المكتبات بالوزارة - إلى الزملاء المشرفين الفنيين على المكتبات 
المدرسية : من موجهين وأمناء أوائل 


ویتضن هذا الدلیل البیانات التی یجب آن یسجلها المشرف الفنی 
عن العاملین والمکتبات وخطوط السیر وغیر ذلك من البیانات التی 
تنظم عمله بالاضافة ٍلی معلومات موجزة عن عناصر النشاط المکتبی 
المختلفة لتکون فی متناول یده أثناء ممارسته للاشراف الفنی 

وأرجو آن یسهم هذا الجهد المتواضع فی مساعدتهم علی آداء عملهم 
لفنی الجلیل علی حسن وجه وصولا للنهوض بالعاملین بالمکتبات 
وتنميتهم مهنیا وتحقیق رسالة المکتبات السامية فی Shel sacl‏ 
قارئة واعية مثقفة قادرة علی التفکیر العلمی والبحث والایتکار 


والله ولی التوفیق 


المواسم والأعياد الرببية والمحلية .... 
44 وعناوين وتليفونات ےن 
التخطیط للعام الذراسی سے کٹ سا کت 
المدارس التی پشرف علیها وتواریخ زیارتها 
خطوط السیر ee eh‏ 
ملاحظات عن المدارس RER‏ 
بیانات العاملین 802+ 
بيانات المدارس والمكتبات а‏ 
احصائیة المؤھلات الدراسیة Keema et‏ 
أحصائية العاملين ( الموجودين  )‏ .... 
احصائية العاملين ( المتغيبين ) یت 
احصائية المدارس боо ин‏ 
مجلس ربم المكتبة وبيانات الصرف ‏ ... 
بند ( ۵ / ۲ كتب ومجلات ) والصرف منه 

عناوين الناشرين ومحال بيع الكتب ... 
بيانات عن الصحف والمجلات ( الدوريات ) 
سجلات المكتبة الرسمية والاحصائية والملفات 
الأثاث النموذجی و ی 


مه ه ه ه ه ء ې 


مه ه ه ه و و و 


۶ و و ه s‏ ه ه * 


و و وه و هم و ےھ ھ 


٠‏ « ه ه ه ه ه و 


e Ls gn | 


rt RER w البرامج التدریبیة للعاملین‎ 
a الندوات والاجتماعات والمؤتمرات‎ 
RS Wea энх сөл кеті المسابقات‎ 


معلومات سریعة عن : 

'' المكتبة المدرسية : أهدافها وأنشطتها وتنظيمها оол‏ 
اختصاصات الاشراف الفنى ШТІ”‏ 
التقریر vl‏ للتوجيه ا 
أسس تقويم أمين المكتبة ات کر 1 
لائحة المكتبات المدرسية ES‏ 
النشرات الصادرة من الوزارة عن المکتبات دم 
المنشورات المحلية ( من المديرية أو الادارة التعليمة  )‏ . 
إعداد الأبحاث والمقالات رہ مم ی 
منهج الخدمة المكتبية بدور المعلمین والمعلمات ash‏ 
برنامج تدريب طلاب الثانوى على استخدام المكتبات 
برنامج تدریب طلاب الاعدادی علی استخدام المکتبات . . 
- جماعات النشاط المكتبى وأهداف كل جماعة ٹک 
جدول التصنيف العشرى بیس کو سے 
الفهرسة الد алан екен Wa‏ ا مت 
المكتبة الشاملة E ыса‏ 
أختام المكتبة نما دای جوف ااه و 


الاسم : 

محل وتاریخ المیلاه : 

52У ЫЛ 

بطاقة Ло‏ رقم : 

رقم جواز السفر وتاريخه : 
المؤهل шал‏ وتأريخه : 
تاريخ التعيين : 

الوظيفة الحالية : 

تاريخ ورقم أمرها التنفيذى :. 
عنوان العمل :. 

المدپرية / الادارة التعليمية :. 


عنوان المنزل : 





عدد الأولاد م 


بتاريخ : جهة صدورها : 


تليفون :. 


تلیفون :. 
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إحصائية المؤهلات الدراسية للعاملين 
بالمكتبات المدرسية 
ley‏ بالمؤهلات الجامعية والعليا ثم فوق المتوسطة 
Зи йл 2‏ | 
ثم المؤهلات الاضافية : دبلوم عال / تأهيل تربوى / ماجستير / 
دکتوراه 


اسم المؤفل 








احصائیة العاملین بالمکتبات المدرسیة 
الموجودون بالخدمة 
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الاختصارات : ق ث = المستکملة قاعة وأُڈاٹا / ق ث غ - قاعة مناسبة وأثاث 
غیر مستکمل / دم = دولاب مغلق / ق غ = قاعة غير مناسبة 
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ا۵اداره 


الدورنية 


دفتر يومية المکتبة 


دفتتر استعارة کتب المکتبة 
المترددین علی المکتبة 
سجل المطبوعات الدورية 


دفتر احصاء النشاط المکتبی 
استمارة الاستعارة 





سجلات المكتبة الاضافية 


سجل لجنة المکتبة - سجلات جماعات النشاط المکتبی 
سجل الميزانية - دفتر تحضیر حصة المکتبة 

ملجل قید الکتب لمكتبة الفصل والمادة والنشاط 

سجل الاستعارات لمكتبة الفصل والمادة والنشاط 


الملفات 
ملف النشرات الوزارية - ملف النشرات المحلية - ملف قوائم الكتب 
ملف المكاتبات الصادرة - ملف المكاتبات الواردة - ملف الميزانية 
علقت شون اذو الاضافة - ملف صور محاضر الجرد والتسلیم والتسلم 
ونقل عهدة الكتب 


Yo 


الأثاث النموذجى للمكتبات المدرسية 


الوارد بكتاب : الأثاث الحديث للمكتبات المدرسية : 
القاهرة : وزارة التربیة والتعلیم ء ۱۹۵۷ 


دولاب بأرفف مفتوحة 

منضدة مطالمة 

کرسی مطالعة 

صندوق فهرس 

حامل مجلات 

حامل داثری للمجلات 

دولاب مجلات 

صندوق حفظ بطاقات الاستعارة 
دولاب حفظل الكتب المصورة 

مسائد الكتب 

منضدة مراجعة 

دولاب 

منضدة مطالعة 

كرسى مطالعة 2 مكتبة الطفل 
لوحة نشرات 

عربة نقل الكتب 

دولاب مكتبة فصل يرتكز على الأرض 
دولاب مكتبة فصل يعلق على الحائط 





ويمكن استخدام أثاث معدنى بدلا من الخشبى لارتفاع أسعار 
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المحعطلارض 


الأهداف : 


а-а ә Аа 4 معلومات سریهةعن‎ 


( ۱ ) غرس sole‏ القراءة الصامتة السريعة الواعية 
۲ ) القدرة على التعلم الذاتی والتعلم المستمر 
Ü‏ ) التدریب علی الاستخدام الواعی للکتب والمکتبات 
٤ (‏ ) خدمة المناهج الدراسية والبيئة المحلية 
( 5 ) شغل أوقات الفراغ بالقراءات والهوايات المفيدة 
)٦(‏ تنمیة اتجاهات وقيم اجتماعية حميدة مثل التعاون 
والمحافظة على الملكية العامة 


الأنشطة الثقافیة والتربویة : 


۷۹ 


(۱) لجنة المکتبة 
(۲ ) جماعات النشاط المکتبی 
( ۳ ) اللجنة الثقافية لاتحاد الطلاب 
( ۶ ) مکتبات الفصول والمواد والانشطة 
( ۵ ) حصة المکتبة 
(۱) منهج المکتبات 
)۷( 11 المعلومات 
) الببليوجرافيات 
(۹) الاستعارات الداخلیة والخارجیة 
٠١ (‏ ) المسابقات 
( ۱۱ ) الندوات والمحاضرات 
( ۱۲ ) المقالات والایحات 


۱١ (‏ ) الممارض 

( ۱۶ ) الاعلان عن الکتب والمکتبات 

( ۱۵ ) وسائل ایضاح عن الکتب والمکتبات 

( ۱۱ ) خدمة المناهج МЫЙ,‏ 

( ۱۷ ) التوعية الدينية والقومية والعلمية 

( ۱۸ ) مجلات الحائط والمجلات والکتیبات المطبوعة 
۱٩ (‏ ) المکتبة الشاملة 


أعمال المکتبة التنظيمية 


(۱) توفیر مکان مناسب للمکتبة جید التهوية والاضاءة 

GUY! (1)‏ النموذجی 

( ؟ ) تجميل وتنسيق المكتبة وتزويدها باللافتات المرشدة 

(؛ ) تروید المکتبة بالکتب والدوریات المناسبة 

( ۰ ) تسجیل الکتب وختمها بخاتمی المكتبة 

)٦(‏ تصنیف الکتب وترتیبها علی الارقف حسب الرقم الخاص 

(۷) فهرسة الکتب بالموّلف والعنوان والمصنف 

(۸) التخلص من الکتب والمجلات غیر الصالحة ое БАЛ),‏ 
الحاجة حسب تعلیمات الوزارة 

)٩(‏ مسك سجلات المکتبة الربمية والا ضافية 

(۱۰) مسك ملفات للنشرات والمکاتبات الصادرة والواردة وصور 
آذون الاضافة والخصم والجرد السنوی وقوائم الکتب . 


لخت اص انت 


(الموجه _الأمبنالأول) 


)١(‏ متابعة هدى استكمال الأمين للتصنيف والفهرسة البطاقية بالمؤلف 
والعنوان والمصنف 

(۲ ) متابعة تنفيذ منهج الخدمة المكتبية وبرنامج تدريب الطلاب على 
استخدام الكتب والمكتبات 

( ۲ ) الاطلاع علی اعمال لجنة المکتبة وجماعات النشاط المکتبی واللجنة 
الثقافية لاتحاد الطلاب 

t)‏ ) فحص رصید المکتبة وملاحظة مدی کنایته وتنوعه ومناسبته للمرحلة 
التعليمية 

(۵ ) ملاحظة المكتبة من حیث المکان والاضاءة والتهوية GUY,‏ ومکتبات 
الفصول والمواد والانشطة 

)1( تحلیل کشوف احصاءات المدارس والتعرف علی المیول القرائية ورمم 
خطة لتوجیهها وعلاج آسباب الضعف 

( ۷ ) عقد ندوات للامناء لمناقشة مشکلاتهم الميدانية 

(۸) متابعة النشاط الثقافی ووسائل تنشیط آمین المکتبة للقراءة بتلبية 
حاجات التلامیذ والدعاية للقراءة والکتب والمکتبات عن طریق النشرات 
والقوائم الببليوجرافية والنشاط الإذاعى . والتعرف على نشاط الأمين فى 
إنشاء ارشیف المعلومات والندوات والمحاضرات والمسابقات 

(۹) ارشاد الأمین فيما يختص بالنواحى المالية والإدارية والجرد السنوى 

٠١ (‏ ) كتابة تقرير عن كل زيارة للمدرسة 


۷۸ 


اختصاصات ینفرد بھا موجة المکتبات 
الاشتراك مع موجه أوْل المکتبات فی : 


)١(‏ إعداد برامج تدريبية للأمناء وإعداد حركات ترقياتهم وتقلهم 
)٢(‏ إنشاء المکتبات النموذجية وتزويدها بالأثاث والكتب والاعتمادات المالية 
(؟) متابعة توزيع كتب المكتبات وتنسيق مجموعات الكتب بالمدارس بنقل 


ما يعلو أو يقل عن المستوى 
)٤(‏ لجان المناقصات أو الممارسات لشراء الأثاث والكتب والأدوات اللازمة 
لمكتبات المدارس 


( 5 ) مراجعة كشوف الجرد السنوية للمكتبات من الناحية الفنية 
۷۹ 


أهدافه : 

١‏ - جمع معلومات عن المدرسة والمكتبة والعاملين بالمكتبة والنشاط المكتبى 

؟ - قياس مدى توفر المقومات الأساسية للمكتبة من ميزانية ومكان وكتب 
وأثاث فنی وسجلات وتنظیم فنی وإداری 

؟ - قياس مدى نجاح المكتبة فى أداء الخدمات الثقافية والتربوية 

£ - قياس مدى قيام أمين المكتبة بواجباته الإدارية والفنية والتربوية 


عناصر التقریر : 

اسم السيد الموجه ووظيفته - الدورة وتاريخها 

المدرسة وعنوانها ونوعها وتلفونها 

احصائية الفصول والتلامیذ والمدرسین والموظفین الاداریین 

بيانات أمناء المکتبات : ( الاسم - الوظينة الأصلية ورقم وتاریخ آمرها 

التنفيذى - تاريخ الميلاد - تاريخ التعيين - الحالة الاجتماعية - الدرجة 

المالية وتاريخها - المؤهل والتخصص وتاريخه ) 

© المكتبة : ( موقعها - مساحتها - التهوية والاضاءة بها ) 

dale - دولاب. بارفف مفتوحة - منضدة - کربی‎ ( t التموذجنى‎ GUY ө 
مجلات - حامل جرائد - صندوق فهرس - مکتب آمین المکتبة - مکتبة‎ 
) فصل‎ 


Ae 


الکتب : (آخر رقم بدفتر اليومية - عدد الكتب العربية والافرنجیة 
الفعلى - عدد الکتب الواردة من المخازن والمشتراة والمهداة - مدى 
العناية بترميم الكتب وتجليدها - عدد العناوين والنسخ فى كل قسم من 
أقسام المعرفة . 

النواحى التنظيمية : ( مظهر المكتبة - النظافة - الأختام - سجلات 
المكتبة L.J‏ والاضافية - ملفات المكتبة - اللافتات المرشدة - 
التصنيف - ترتيب الكتب حسب الرقم الخاص - الفهرسة - الجرد 
السنوى ) 

احصاء النشاط المكتبى شهريا 

ميزانية المكتبة : ( سجل الميزانية - مجلس الآباء - اتحاد الطلاب - 
النشاط الثقافى والفنى - بنده فرع ؟ - حصيلة ريم المكتبة ) 

النشاط الثقافى والتربوى : ( حصة المكتبة - منهج المكتبات - مكتبات 
الفصول والمواد والأنشطة - الاستعارات - القوائم الببليوجرافية - وسائل 
الايضاح - عرض الكتب والصحف - كلمات الصباج بالاذاعة - أرشيف 
المعلومات - الأبحاث والمقالات - الندوات - المحاضرات - مجلات 
الحائط - لجنة المكتبة - جماعات النشاط المكتبى - اللجنة الثقافية 
لاتحاد الطلاب ) 

التوصيات والاقتراحات . 


۸۱ 


شی 


مين المكتية 


سے 


) الصفات الذاتية والشخصية : ( ۰ درجات‎ ) ١( 
الاستعداد العقلى : مبتكر وبريع الفهم‎ 
الاتزان الانفعالى : متزن وقادر على ضبط نفسه‎ 
التعاون : مع ناظر المدرسة والمدرسين ومساعدته للزملاء‎ 
درجات‎ ٥ والتلاميذ فيما تستدعيه ظروف العمل‎ 
السلوك الشخصى : كما يتمثل في أخلاقه ويمعته ونزاهته‎ 
علاقته بالتلاميذ : يعرف تلاميذه ومحبوب منهم‎ 


المواظبة : من حيث الغياب والتأخير ٥‏ درجات 
فتح المكتبة طول الیوم المدربی 


(26) : الأعمال التنظيمية والفنية‎ (т) 
Ші - مظهر المكتبة : توفير المكان المناسب - الاثاث النموذجى‎ 
التنسيق والتجميل - النظافة - تجليد وترميم الكتب - اللافتات المرشدة‎ 


التسجيل والملفات : وجود السجلات والملفات - انتظام القيد بها ه درجات 
وترتيبها دقته واستيفاء البيانات 

التصنيف : تصنيف جميع كتب المكتبة - كتابة الأرقام الخاصة على ١‏ درجات 
كعوب الكتب - ترتيب الكتب على الأرفف وفقا لأرقامها الخاصة 


الفهرسة : إنشاء فهرس بطاقى لجميع محتويات المكتبة : فهرس رئيسى ١١‏ درجة 
بالمؤلف واضافى بالعنوان والمصنف - ترتيب البطاقات فى أدراج 

الفهرس الترتيب الصحيح والدقيق لامکان استعمالها وسهولة التدريب عليها 
الجرد : القیام بعملية الجرد سنویا وعدم استغلال نسبة الاستهلاك ه درجات 


۸۳ 


(pe) : النشاط التربوی والثقافى‎ )٣( 
درجات‎ ٠ الإعارة : يشترط ألا يقل ما يخص كل تلميذ عن ثلاثة کتب‎ 
فى العام كحد آدنی وألا تزید نسبة القصص عن 0۰ - تنظيم‎ 
استمارات الاستعارة تنظیما بیس الرچوع إليها - دور الأمين‎ 
فى تنشيط القراءة وخاصة فى الكتب غير القصص‎ 


الاحصاء وتحليله والتقرير الشھری والسنوی : تسجیل ٥‏ درجات 
بيانات الاحصاء يوميا وإعداد رسوم بيانية عنها - تحليل 

الاحصاءات لمعالجة نواحى الضعف فى القراءات وكتابة التقرير 

الشهرى والسنوى عن المكتبة وإرسال نسخة من كل ذلك إلى 


المديرية فور انتهاء الشهر 
حصة المكتبة : تنفيذ الحصة - قيام الأمين بتدریس منهج ه درجات 


المكتبات ومسك دفتر تحضير لذلك - عمل وسائل ايضاح 
لمناصر المنيج للمساعدة على اكتساب. التلاميذ للمهارات المكتبية 


لجنة المكتبة : تشكيلها - عقدها بصفة دورية وإعداد جدول ٥‏ درجات 
أعمالها وبحث الموضوعات التى تستهدف النهوض بالمكتبة . 

قيد محاضر اجتماعاتها بدفتر خاص - تنظيم صرف ميزانية 

المكتبة فى تزويدها بالمراجع والكتب اللازمة والتجليد 

والأنشطة التربوية والثقافية 


أرشيف المعلومات : عمل أرشيف للمعلومات وتنظيمه ٥‏ درجاث 
تنظيما فنيا - استعماله والإفادة منه 
At‏ 


مکتبات الفضول والمواد والأنشطة : وجود دواليب هذه ٥‏ درجات 
المكتبات بحالة جيدة - مدى تزويدها بالكتب وتغيير 

مجموعاتها دوريا - وجود سجلاتها ونشاطها ( يخصص دفتر 

لقید الکتب ودفتر آخر للاستعارات ) 


الدعاية المكتبية : عمل قوائم ببليوجرافية للتعريف بالكتب ٥‏ درجات 
الجديدة وعرضها فى أماكن ظاهرة بالمدرسة والتعريف بها 

عن طريق الإذاعة المدرسية ومجلات الحائط - التعريف 

بالكتب التى تخدم كل مادة - عمل معارض للكتب والمجلات 

والصور فى المناسبات المختلفة 


الندوات والمحاضرات والمسابقات : ه درجات 
عمل برنامج منظم یستهدف التوعية والثقافة 
ومناقشة الکتب والمقالات والبحوث وتلخیصات الکتب 


جماعات النشاط المکتبی واللجنة الثقافية ۵درجات 
با تساد الطلاب : 

تشکیل الجماعات - قید محاضر اجتماعاتها کل 

فى دفتر خاص - ممارستها لأنشطتها - وضوح أثر 

اللجنة الثقافية فى تنشيط الحياة العلمية والثقافية 

لكل المواد والأنشطة 


| امج یں را \ درجة 


Ад 


أصدرتها وزارة التربیة والتعلیم فی ۱۹٥١ /۱ / ٤‏ وھنذا الیوم یعتبر عیدا 
سنويا تحتفل به المكتبات المدرسية على مستوى الجمهورية 
وتتألف اللائحة من ١١‏ بندا بيانها کالاتی : 


АЗ 


البند ١‏ 
البند ٢‏ 
البند ٣‏ 
البند ٤‏ 
البند ه 
البند ٦‏ 
البند ۷ 
البند ۸ 
البند ٩‏ 
البند ۱۰ 
البند ۱۱ 
البند ۱۲ 
البند ۱۳ 
ve al‏ 
البند ۱۵ 
البند ۱۱ 


. تعريف المكتبات المدرسية 


مكان المكتبة 

أنواع المكتبات 

لجنة المكتبة 

أمين المكتبة 

واجبات أمين المكتبة 
تفرغ أمين المكتبة 

حصة المكتبة 

تسجيل الكتب والمجلات 
إعارة الكتب 

رہم المکتبة 

التفتيش على المكتبات المدرسية 
تموين المكتبة 

التسليم والتسلم 

جرد المكتبة 

خصم الکتب 


“АЧ 


النشرات الصادرة 


من الوزارة 


۱ 
G: 
С 
ç 
( 
71 
۱ 
ёс 
е 
В 
| 
с 


قرار وزاری 


۷/۷۸ 
۸۷۷۸ 
۵ 


د٧۰‎ 
٠۰ 


хөл 
АТАҒАН 
٧٣ 
٦۷٦ 
۸۷ 


۹۸۸ 
۸٦1 
۰/۷ 
۸۸/۲۳ 
۷ 


۷/۷ 


تعدیل بالبند ٥١‏ من لائحة المکتبات المدرسیة ہ وإذا coal}‏ 
القيمة على مائة جنيه ولم تجاوز ما сенш‏ يرصع فی 
التصديق على الخصم إلى السييد وكيل الوزارة المساعد 
للشئون المالية والادارية » - « وفى غير الأحوال المتقدم 
« ذكرها يكون الفصل لوزارة الخزانة » 

كراسة ثمرة القراءة - التفتيش على المكتبات التخلص من 
الكتب 


تعساون مفتشى المسواد والمدرسين مع أمناء المكتبات فى 
تشجيع الطلبة على القراءة الحرة 
Kas‏ حصة المكتبة وتقويم نشاط المدرسين فى الخدمة 
ور 

الخدمات الثقافية پمکتبات المدار 
ят‏ لترخيص لأمناء المكتبات بالقیام ТА)‏ الصیفیة الا 
بعد الانتھاء من جرد مكتباتهم وتنظيمها 
ما يتبع أثناء غياب أمين المكتبة مدة طويلة 
استخدا م سجل احصاء النشاط المكتبى, 
Lo‏ دواوین المناطق ومکتبات الاقسام 
العناية بمكتبات الفصول بالمدارس فی مختلف مراحل التعلی 
عدم استخدام قطع أثاث المكتبة أوقاعتھا فى غير الأغراض 
التى خصصت لها 
فتح المكتبات المدرسية خلال العطلة الصيفية 
تشجيع القراءة عند المدرسين سين 
مکتبات الفصول پالمدراس الابتدائية الأميرية والحرة 
تخصيص حصة أسبوعيا للقراءة الحرة بمکتبات المدراس 
الابتدائية 
كتب المكتبات باقسام التفاتيش والمدراس الابتدائية 
الحكومية والخاصة 
انشاء مكتبات مدرسية بجميع المدارس الحرة مع تزويدها 
بالكتب التى تزود بها المدارس الأميرية 





۸۹ 


4. 


۸۶۳۲ 


۰۷ 
۱۲ 


۰۷ 
۷۱۷۱ 
۸۹ 
۱/۵ 
ЦУСТАЙ! 
۹/1 
о4/0/Ү% 


۰/۷ 
ҚАҚАҒАН 


۰/۱۸ 
د١٩۱‎ 


۸/۳ 


٣ 


تنفيذ المنشور العام ١١‏ فى 1167/1/١5‏ وتزويد المكتبة 
بالوسائل التعلیمیة و إنشاء مكتبات فصول بالمدارس الابتدائية 
الحرة ما دامت بها الفرقتان الخامسة والسادسة 

as‏ المدارس الأجنبية لجمیع منشورات الوزارة وفحص 
الكتب المستعملة والتاکد من خلوها من الشوائب 

نظام تزوید مکتبات المدارس الخاصة ة بالكتب 

تطبيق أحكام لائحة المكتبات المدرسية على مكتبات 
المدارس الأجنبية 

تزوید مکتبات المدارس الخاصة المعانة بكتب المكتبات 
النهوض بالمكتبات فى المدارس الأجنبية الخاصة 

النهوض بالخدمة المكتبية فى المدراس الخاصة بمصروفات 
نظام اختيار كتب المكتبات المدرسية 

Us‏ م تزويد المكتبات المدرسية بالكتب والدوريات 

بش الکتب الموجودة فی مخازن المنطقة 

تحدید نسبة استهلاك الکتب فی مکتبات دواوین المناطق 
وتطبیق لائحة المکتبات علیها 

عهدة مکتبات المدارس الخاصة المجائية 

التخلص من الکتب والمجلات الزائدة عن حاجة المکتبات 
المدرسية 

مسك دفاتر يومية المکتبة بمعرفة آمناء التوریدات 

وجوب اتخاذ الاحتیاطات التامة عند تقل الکسب والادوات 
المدرسية 

آمین المكتبة یتولی توجیه لجنة النشاط الثقافی باتحاد 
طلاب المدرسة الثانوية وما فی مستواها 

برنامج تدریب الطلاب بالمرحلتین الاعدادية والثانوية علی 





۱۳ 


۷۷٦ 
۷/۱۷۹ 
٢٣ أ‎ 
۷ 


۰/۸۱ 


۱۸ 


٢٤۸٤ 
۸۸/۷۸ 
МАЛЕ 


التخلض من ын O‏ عن 22 : 
ونسخة 7 من “alle‏ بطل استعمالها فقط بالمكتبة الباقی 
ame‏ للمخازن حسب المسادة ۹ من لائحة ة المخازن 
والمشتریات والمادة ۱:۲ من لاح المناقصات والمزایدات 
کسب المطالعة ذات الموضوع الواحد : توزع علی 
الطلاب المتوفقین 

ЕСІ‏ الثقافية وکتب الاطلاع الخارجی والمترجمة 
مازاد منها یرنجع ای مخازن المدیریات ( مکتبات ) لاعادة 


dol sola) اوديعي على‎ 


تشكيل لجنة مكتبة ديوان المديرية 

جرد المكتبات المدرسية فى شهر مایو 

انشاء المکتبات الشاملة 

فتح المکتبات المدرسیة ہالتناوب خلال العطلة الصيفية 
شليم نسخة من الکتاب المقرر علی سبیل الاهداء لکل 
مدرس وموجه فنی 
تحصیل رسم مکتبة اضافی من طلبة وطالبات المدارس 
والخاصة المجانية ۲۰۰ ملیم للثانوی وما فی مستواه 

palo ҮЭ‏ للاعدادی 
تحديد أغراض ee‏ 
والادارة والمديرية والوزارة 

حصيلة | رسوم النشاط الرياضي 7 2% 
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الموضبوع 





تناع (النشرات الوزارية ) 
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'تابع (النشرات الوزاربة ) 
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“نايع (المنشورات ١‏ 


په) 





۱ 
3 





"نايع (المنتثورات ا 


(2. 


اعداد الا Esto‏ 


یمکن تلخیص خطوات إعداد البحوث فى النقاط الأتیة : 


۱ - حدد موضوع البحث أو المقال 
؟ - ابدأ بوضع العناوین الاساسية التی ترغب فی تناولها وضعها علی آوراق 
۳ - اکتب تحت کل عنوان النقاط الرئيسية التی تشغل بالك 
+ - اجمع المصادر وسجل وصفا ببليوجرافيا لكل مصدر علی بطاقات ۲ « ه 
بوصة 
0 - افحص کل مصدر فحصا مبدئیا بتصفحه : 
ЫЙ ( |)‏ بقراءة المقدمة 
( ب ) فهرس المحتویات 
( ج ) قلب صفحات الكتاب وألق نظرة على العناوين الرئيسية والثانوية 
والهوامش 
١‏ - اذا اتضح من فحص المصدر أن مادته لا قيمة لها ضع بطاقته جانبا 
acl - ۷‏ فحص المصادر التى تحتوى على معلومات مهمة واتبع الخطوات 
الاتية : 
( ۱ ) حدد الافکار الرئيسية فی کل مادة lal as‏ 
( ب ) حاول صياغة هذه الفكرة بأسلوبك ولفتك 
( ج ) دون هذه الملاحظات علی بطاقات ۵ < ۸ بوصة 
“ 


واطعت لاد 


۸ - بعد الانتهاء من أخذ الملاحظات ابدأ فى كتابة المسودة الأولى للرسالة أو 
البحث بعد ترتيب المعلومات والبطاقات الترتيب المنطقى cal‏ 
۹- عند کتابة ا الأولى راجعها لإجراء التصويبات ثم اتركها لفترة لأن 
وجود فترة بين المسودة الأولى والصياغة النهائية خطوة مهمة لتحديد 
اتجاهك فى البحث كما أنها عامل هام فی تیسیر عملية المراجعة والتنقيح 
٠‏ - ابدأ فى كتابة البحث فى الصيغة النهائية وكن دقيقا متأنيا . ومن الأموز 
| تتمسك بسلامة اللغة وأن تراعى القواعد وعلامات الوقف مراعاة 
قيقة فالخطأ فى النحو دليل على فقدان التفکیر المنظم واحرص علی 
مات 
۱ - اهتم بالشکل النهائی للبحث وذلك بمراعاة الآتی 
¡sado je алсан! l)‏ 
( ب ) يجب أن ترد كل جملة اقتبستها إلى مصدرها وضعها بين علامتى 
تنصيص «» لتميزها عن نص البحث واكتب المصدر والصفحات التى 
اقتبست منها معلوماتك بالهامش 
( ج ) تذييل البحث بقائمه ببليوجرافية بالمصادر التى استعنت بها فى 
البحث ويجب أن يكون إعدادك لها إعدادا فنيا وفق القواعد الفنية 
( د ) إعداد قائمة محتويات تشير إلى صفحات كل فصل وتوضع فى 
أول البحث 
( ه ) اعداد مقدمة قصيرة تبین فیها المنهج الذی اتبع فی اعداد البحث . 
۷ 


منهج الخدمة المكتبية بدور المعلمين والمعلمات 


( حصة واحدة كل أسبوع خارج الخطة ) 


الصف الأول 

)١(‏ التعرف على المكتبة ونظمها الفنية والتدريب على استخدامها 
( | ) التصنيف كوسيلة لترتيب محتويات المكتبة بطريقة تيسر التعرف 
على الكتب فوق رفوف المكتبة 
( ج ) فهارس المكتبة كدليل يرشد الطالب إلى ما يوجد بالمكتبة من 
كتب ومجلات عن طريق العنوان أو المؤلف أو الموضوع 
( ج ) طرق الإعارة والتدريب عليها 

ن فن تجن م ریات بایدر ЗАЛ‏ 
ویتطلب : 
( ۱ )التعرف على أجزاء الكتاب ووظیفة کل جزء منه : صفحة العنوان 

۹ 


- المقدمة - قائمة المحتويات - الكشاف - قائمة الرسوم والخرائط 
واللوحات والجداول 
( ب ) التدريب على تحديد مكان الموضوعات بمصادر ومراجع مختلفة 
(۳) زيارة بعض المطابع للتعرف على قصة الكتاب والجهود التى تبذل فى 
إعدادہ من النسخة الخطیة إلی الکتاب المطبوع والهدف من ذلك аз‏ 
الوعی بقيمة الکتاب 
(et)‏ المراجع : 
( ۱ ) المعاجم العربية وأنواعها والتدریب علی استخدامها 
( ب ) المعاجم الأجنبية والتدریب علی استخدامها 
( ج ) معاجم اللفتین والندریب علی استخدامها ( انجلیزی - عربی » 
عربی - آنجلیزی ) ( فرنسی - عربی ۰ عربی - فرنسی ) 
( د ) الاطالس والتقاویم 
٥ (‏ ) الصحف والمجلات : 
( ۱ ) الصحف اليومية - التدریب علی قراء‌تها وجمع مقتطفات منها 
وتصنیفھا I‏ 
( ب ) المجلات الاخبارية 
( ج ) المجلات العلمية والأدبية المتخصصة 
)٦(‏ ترمیم الکتب 
الصف الثانى : 
)١(‏ کتب المراجع : 
١ (‏ ) دوائر المعارف العربية والتدريب على استخدامها 
( ب ) الموسوعات العربية ومعاجم التراجم والسیر ومعاجم المعانی 
( ج ) دوائر المعارف الأجنبية والتعرف عليها ووسائل استخدامها 
۹ 


(؟) زيارة بعض المكتبات العامة والتعرف على أقسامها ونظمها للاستفادة منها 
( ۳ ) اختیار الکتاب الجید ان تقويمه 
( ؛ ) اعداد البحث والمقال вл‏ التدرج فی تدریب الطلاب علیهما : 
( ۱ ) مصادر المعلومات (ب ) جمع المصادر وتسجیلها ( ج ) تعیین . 
الافکار الرثيسية وندوین الملاحظات وتنظیمها ( د ) کتابة البحث أو 
Jus!‏ 
( 4 ) طرق إعداد قوائم للكتب موضوعية 
الصف الثالث : 
١(‏ ) الوظيفة التربوية والاجتماعية للمكتبة 
(؟) التوسع فى التدريب على الأسلوب العلمى لإعداد البحث والمقال التصفح 
- القراءة المثمرة - كتابة المذكرات - التلخيص 
(؟ ) جماعات النشاط المكتبى من الطلاب وبرنامج كل جماعة : 
( | ) الصفات المطلوبة فى عضو الجماعة 
( ب ) مساعدو المكتبة 
( ج ) جماعة الدعاية والاعلان 
( د ) جماعة نادى المكتبة 
( ه ) جماعة دراسة البيثة المحلية 
( و ) خماعة العلاقات الخارجية 
(: ) لائحة المکتبات المدرسية والمنشورات الخاصة بالمرحلة الأولی 


الصف الرابع : 
(۱) المکتبة فی المدرسة الابتدائية ( مکتبات الفصول والمكتبة الرثيسية ) . 
( ۲ ) کتاب الطفل والشروط الواجب توافرها فی الکتاب الجید 

هه 


)٣(‏ المھارات المکتبیة فى المرحلة الابتدائية وطرق خاصة للتدريب عليها 
وتشل : 
( ۱ ) تدریب التلامیذ على السلوك الصحیح داخل المکتبة وآداب 
استخدام المکتبة 
( ب ) العناية بالکتاب وحسن استخدام الکتب المدرسية وغیرها 
( ج ) تعریف التلامیذ باجزاء الکتاب وأغراضها 
( د ) تعریف التلامیذ بالتنظیم المکتبی فی مکتبات SUEY‏ 
ومکتبات الفصول 
( ه ) تعريف التلامیذ بنظام التسجیل والاعارة وتدريبهم علی ادارة 
مکتبات الفصول بأنفسهم 
š (>)‏ مبسطة عن قصة الکتاب والطباعة والهدف هو تنمية 
الاتجاه نحو „дб‏ الکتاب والمکتبات لدی التلامیذ 
( ز ) تدریب التلامیذ علی فراءة الصحف والمجلات واعداد مجموعات 


ومقتطفات منها وتنظیمها 
( ح ) زيارة آقسام JULY‏ بالمکتبات العامة والتعرف علیها وطرق 
الاستفادة منها 


( ط ) التدريب على إعداد قائمة مراجع مبسطة لموضوع معين 
( ۶ ) کراسة ثمرة القراءة 
الصف الخامس : 
یقوم الطلاب فی دروس التربية العملية بالصفین الرابع والخامس بالتطبیق 
العملی وممارسة المهارات المكتبية فی عدادهم البحوث والمشروعات وتدریب 
تلامیذ المرحلة الأولی علی المهارات المقررة لهم من خلال المواقف التعليمية 
على أن يؤخذ ذلك فى الاعتبار عند تقويم الطلاب فى التريية العملية . 


۱۰ 


برنامج تدريب طلاب الثانوى على استخدام المكتبات 


الصف الأول : 

١(‏ ) التصنيف العشرى لديوى : فائدته - الغرض منه - تطبيقات عملية عليه 

(؟ ) الفهارس والبطاقات المکتبیة : كيفية ترتيبها - المعلومات المدونة بها 
ودلالتها - كيفية استخراج الكتاب من على ( الرف ) بمساعدة الفهارس 


(۳) کتب المراجع : 
| - دوائر المعارف : أمثلة لأشهرها سواء عربية أو أجنبية والتعرف على 
الدوائر العربية فقط 


ب - القواميس ( عربى - أجنبى ) والتعريف بها والتطبيق عليها 
ج - الأطالس ومعاجم البلدان - أنواعها والتعرف عليها 

(؟ ) طريقة تلخيص وكتابة البحث باستخدام مصادر المكتبة المدرسية 

٥ (‏ ) المكتبة العامة العربية من المدرسة : التعرف على نظمها ومجموعاتها 
وفهارسها وطرق الاستعارة منها ( زيارة ميدانية للمكتبة العامة ) 

)٦(‏ لمحات عن تقییم الکتب : الطبعة - تاريخها - مجال الكتاب - قوة 
التأليف 


الصف الثانى : 

(۱) کيفية تحدید موضوع الکتاب ومعرفة رقم تصنیفه العشری لیمکن 
الاستفادة من المکتبة استفادة كاملة 

(۲ ) کتب المراجع : 
| - دوائر المعارف : أمثلة لأشهرها سواء عربية أو أجنبية والتعریف بها 
والتطبيق عليها - أنواعها - الاختصارات - الكشاف 
ب - القواميس : أمثلة لأشهرها ( عربى و أجنبى ) والتعريف بها 
والتطبيق عليها 


٢ 


ج - كتب المراجع الأخرى : التقاويم - الحوليات - الأطالس - معاجم 
البلدان - كتب المصادر التاريخية والاحصائية - معاجم الأعلام - 
قواميس المواد التخصصية 

(؟ ) طريقة التلخيص وكتابة البحث باستخدام مصادر المكتبة المدرسية ( لابد 
من التعاون بين مدربى المواد المختلفة وأمين المكتبة لتحقيق هذا 
الغرض ) 

٤ (‏ ) وسائل الحكم على صلاحية الكتاب تبعا للغرض من استعماله : نقد 
الكتاب واختياره - المقارنة بين عدة كتب فى موضوع واحد لعدة 
مؤلفين ) 


الصف الثالث : 


pla )۱(‏ التطبيقات الوظينية علی ما dy «gata aly ge yun‏ 
باستعراض امکائیات المکتبة وموارهها » aly‏ مدی الانتفاع بها فی 
میدان المعرفة پوجه عام وباللسبة لموضوع التخصص بوجه خاص 

(۲) استخراج المعلومات المتصلة پمادة الدراسة المقررة فی المنهي من 
es‏ اسان 

uj الانتفاع بالإمکانیات الکبیرة التی تملکھا المکتبة العامة‎ у. (т) 
لاحتياجات طالب ثانوى‎ 

(4؛ ) زيادة ربط الطالب بالمكتبة العامة 

٥ (‏ ) توجيهات تتعلق باختيار الكتب للاستعمال الشخصى واختيار مصادر الشراء 


بشروط معقولة 
( 1 ) توجیهات تتعلق بطرق EN‏ 


برنامج تدريب طلاب الاعدادى على استخدام المكتبات 


الصف الأول : 

)1 ) آداب المكتبة “ الهدوء العناية بالكتب ‹ التعاون واحترام حقوق الآخرين 

)٢(‏ أھمیة المکتبة المدرسیة كمركز للحصول على المعلومات وللقراءة العامة 
والتثقيف 

(؟) أنواع المكتبات : المكتبة المدرسية - مكتبة الفصل - مكتبة المادة - 
المكتبة العامة - المكتبة المتخصصة 

( ؛ ) نظام الاستعارة المتبع فی المدرسة ومواعید استخدام المکتبة 

٠ (‏ ) كيفية ترتيب المكتبة : التصنيف المشرى بأقسامه العشرة الأولى دون 


ә 
أجزاء الكتاب : صفحة العنوان - المقدمة - الثمن - الكشافات والملاحق‎ )١( 
موجز مبسط لتاريخ الكتاب وقصة الطباعة وطرق الطباعة الحديثة‎ )۷( 
رحلات ميدانية إن أمكن تهدف إلى تنمية الشعور باحترام الكتاب لدى‎ ( 
) التلامیذ‎ 


الصف الثانی : 


: مراجعة عامة لأجزاء الكتاب بالاضافة إلى شرح واف للآتى‎ )١( 
الكشاف ووظيفته وأنواع الكشافات ( عنوان - مؤلف - موضوع‎ ) | ( 
) أسماء - مواقع - بلدان - أعلام‎ - 
ب ) أجزاء أخرى : الإهداء - الخرائط - الرسوم - الجداول - قائمة‎ ( 
. المفردات المشروحة - الملاحظات أو التعليمات أو الهوامش - الملاحق‎ 
1€ 


)٢(‏ ترتيب المكتبة : فكرة عن التصنيف وفائدته » إعادة على العشرة أقسام 
الرئيسية فى تصنيف ديوى - كيفية تركيب الرقم الخاص للكتاب 

(۳) فهارس المكتبة البطاقية : الغرض منها - أنواعها ( مؤلف - عنوان - 
مصنف ) المعلومات الموجودة على البطاقة - طريقة استعمال الفهرس 

( ) التعريف ببعض المراجع » وكيفية ترتيبها واستخراج المعلومات منها : 
( دائرة معارف مبسطة - قاموس حديث - معجم أعلام حديث - 
أطلس ) 

(۰) السحف والمجلات : فائدتها والمقدرة على الرجوع إليها - التعرف على 
الدوريات التى تصدر باللغة العربية واللغات الأجنبية فى مصر 


الصف الثالث : 


)١(‏ التدريب على كيفية كتابة المقال الفردى والجماعى 

(۲ ) تطبیقات عملية علی المقال الفردی والجماعی 

(۳ ) التقسیم العشری لدیوی : الأفسام العشرة وتفرعها لعشرة أقسام أخرى 
والغرض من ذلك . 

(؛ ) التعريف ببعض المراجع وكيفية ترتيبها واستخراج المعلومات منها : دائرة 
معارف - معجم عربى قديم - كتب التراجم - الأطالس 

( 5 ) طريقة استخراج الكتاب من على الرف بالاستعانة بفهارس المكتبة 

)1( كيف يمكن الاتتفاع بأساليب الفهرسة ونظم التصنيف فى өт‏ 
المعلومات وعمل قوائم كتب مبسطة وببليوجرافيات صغيرة 


: 44243 


)١(‏ تدريس موضوعات هذا البرنامج خلال حصة المكتبة على ألا يقل عدد 
الدروس التى يحصل عليها كل صف خلال العام الدراسى عن ستة دروس 

(۲ ) على أمين المكتبة مسك دفتر تحضير يسجل به هذا المنهج لكل صف 
دراسى على حدة ويقوم بتوزيعه على أشهر السنة ثم يدرسه للفصول 
المختلفة 

(؟ ) على أمين المكتبة الاسترشاد بمراجع علم المكتبات المختلفة لتحضير هذا 
البرنامج وتدريسه 

(؛ ) على أمين المكتبة عمل ملصقات ووسائل ایضاح مثل جدول التصدیف 
العشری وبطاقات الفهرس وأجزاء الکتاب ... الخ فضلا عن استکمال 
الاعداد الاداری والفنی للمکتبة لینجح فی تدریب الطلاب على 
المهارات المكتبية 


(۱ ) مساعدو المکثبة ؛ 


الاشراف على حركة ls‏ الکتب - الاعمال الفنية - اجراء‌ات الاعارة - 
خدمات آخری مثل |عداد کتب حصة المکتبة 


(۲ ) جماعة الدعاية والاعلان : 


بیان أهمية القراءة والكتب والمكتبات عن طريق الاذاعة واللافتات 
والملصقات وقوائم الكتب والمعارض 


(؟ ) جماعة الصحافة والنشى : 


نشاط وأخبار المكتبة مجلة الحائط والمجلة المطبوعة تلخيص مقالات 
الصحف والمجلات - جمع القصاصات والمقتطفات 


۱۰۸ 


: جماعة دراسة البیئۂ المحلية‎ )٤( 


إعداد دليل وسجل للبيئة عن طريق الاتصال بالهيئات والأشخاص وتوعية 
أهالى البيئة 


: جماعة نادى المكتبة‎ )٥( 


يضم الطلبة الذين يحبون الكتب - تلخيص قراءاتهم وتقديمها إلى زملائهم 
عن طریق лай Y‏ والندوات والمعاضرات . 


( ۰ ) جماعة العلاقات الخارجية والمراسلة :- 


دراسة البیثات الأخری وعمل معارض للصور والخطابات الواردة وأرشيف 
وت шеш‏ 


: جماعة تجلید الکتب وترمیمها‎ (У) 
ترميم الكتب الرخيصة الثمن وتجليد الكتب النادرة والثمينة‎ 


جدول التصئيف العشرى 


الأصول العشرة العامة وفروعها العشرة الرئيسية 


٠‏ المعارف العامة 
۰ الببليوجرافيا 
المكتيات 

۰ دوائر المعارف العامة 
٠‏ مجموعات المقالات العامة 
۰ الدوريات العامة 

۰ الجمعیات العامة 

١‏ الصحافة 

۰ مجموعات المولفات 

۰ الکتب النادرة 

٠‏ الفلسفة 

٠‏ ها وراء الطبيعة 
٠٠١ .‏ نظريات ماوراء الطبيعة 
۰ مجالات علم النفس 

۰ المذاهپ الفسلفية 

۰ علم النفس العام 

№ السملق 

۷۰ الأحخلاق 

۰ الفلسفة القديمة والشرقية 

۰ الفلسفة الحدينة 


۰ الدیانات 
۰ الدین الاسلامی ( مسائل عامة ) 
۰ القرآن الکریم وعلومه 
۰ الحدیث وعلومه 

۰ العقائد الاسلامية ( علم الکلام ) 
۰ الفقه وأصوله 

үл:‏ التصسوف 
۰ الديانة اليهودية 

٠‏ الديانة المسيحية 

۰ الديانات الأخرى 
۰ العلوم الاجتماعية 
lla ۰‏ 
۰ العلوم السياسية 

۰ الاقتصتاد 

۰ القانسسون 

۰ الادارة 

۰ الخدمة الاجتماعية 
۰ التريية والتعلیم 

۰ التجارة والمواصلات 
۰ العادات والازیاء 


۰ اللفات 

٠‏ اللغة العربية 

٠‏ اللغة الانجليزية 

۰ اللغة الألمانية 

۰ اللغة الفرنسية 

٠‏ اللغة الايطالية 

۰ اللغة الاسبانية 

۰ اللغتان اللاتنیة والاغريقية 

٠‏ مقارنة اللفات 

٠‏ اللغات الأخرى 

العلوم البحتة 

۰ الرياضيسات 

do or. 

оү,‏ الطبيعة 

ه الكمياء 

.00 علم طبقات الأرض 

۰ علم الحیوانات 
والنباتات القديمة 

۷۰ علم الأحياء 

Ll ple oA: 

۰ علم الحيوان 


٠‏ العلوم التطبيقية 
٠۰‏ الطب 
۰ الهندسه 

۰ الزراءة 

٠‏ التدبير المسزلى 
الاعمال التجارية وادارتها 
۰ الکیمیاء الصناعية 
۰ الصناعات 

۰ الصناعات ( تکملة ) 
6 الميانى 

٠‏ الفئون الجميلة 
٠‏ فن تخطيط المدن 
۰ العم ارة 


٠‏ الموسيقى 
۰ وسائل التسلية 


١١ 


۸1۰ 
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۸۳۰ 
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۸۵۰ 
AV 
۸۷۰ 


۸۹۰ 
۰٠ 
۹۰ 
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الأدب 

الأدب العربى 

الأدب الانجليزى 

الأدب الألمانى 

الأدب الفرنسى: 

الأدب الايطالى 

الأدب الاسبانى 

الأدب اللاتينى 

الأدب اليونانى 

الأداب الأخرى 

التاريخ والجغرافيا والتراجم 
san‏ 

التراجېم 

التاریخ القدیم والوسیط 

تاريخ أوربا الحديث 

تاريخ أسيا الحديث 

تاریخ أفريقيا الحديث 

تاريخ أمريكا الثمالیة الحديث 
تاريخ أمريكا الجنوبية الحديث 
تاريخ الاقيانوسية الحديث 


-- 5 


فى المکتبات المدرسية يراعى اللآتى للتبسيط : 


)١(‏ استخدام التصنيف الواسع وعدم استخدام العلامة العشرية إلا للضرورة 
القصوى مثل ١ر١٠۲‏ السيرة النبوية 

(۲) استخدام حرف ق أو 1 للقصص بدلا من أرقام التصنيف ۸۱۳ ء ۸۲۳ ... 
الخ 

(؟) استخدام حرف ت أو 8 التراجم بدلا من أرقام التصنيف ۹۷۰ »... الخ 
علما بأن الرقم الخاص بالتراجم والسير مقامه الحرفان الأولان من اسم 
المترجم له لا المؤلف 

: فی مکتبة المدرسة الابتدائية تصنف الکتب کالاتی‎ )٤( 
الكتب المنهجية المقررة تصنف حسب الصفوف والمواد الدراسية‎ ) ١ ( 
ب ) الكتب التى فى مستوى البالفين الكبار تصنف حسب خطة‎ ( 
) تصنف ديوى العشرى وفى حدود الأصول العشرة ( الملخص الأول‎ 
ج ) قصص الأطفال تصنف حسب موضوعاتها وبالألوان إلى : قصص‎ ( 
دينية / أخلاقية تهذيبية / تاريخية / سير وتراجم / جغرافية ورحلات‎ 
علمية / مغامرات وبوليسية / خيالية وخرافية‎ 

(5) توفيرا للوقت والجهد والمال يستخدم تكت كعب الكتاب من نوع جيد 
يلصق على بعد بوصه من أسفل الكعب ويكتب عليه الرقم الخاص 
بالحبر الشينى لأن الحبر العادى سرعان ما يبهت وينمحى بفعل 
التعرض للجو والاستخدام 


۳٣ 


حجم بطاقة الفهرس - ٥ : ٢‏ بوصة = ١ر۷‏ × ١ر١٠‏ سم 

أنواع الفهارس المستخدمة ہالمکتبات المدرسیة : 

الفهرس الرئيسى بالمؤلف : وترتب فيه البطاقات ألفبائيا ( هجائيا ) 

الفهرس الاضافى بالعنوان : وترتب فيه البطاقات ألفبائيا ( هجائيا ) 

الفهرس الاضافى بالمصنف : وترتب فيه البطاقات وفقا للأرقام الخاصة ويمكن 
استخدامه كقائمة رفوف وللجرد 


مصدر بیانات الوصف بالفھرسة : 


١‏ - حقل العنوان ويبان السقولية يؤخذ من صفحة العنوان 
۲ - بقية البيانات تؤخذ من كل الكتاب . 


ملحوظة : أى بياناث تستقى من غير المصدرين السابقين توضع بين معقوفتين 
] [ 


عنامبر بطاقة الفهرس : ( مبسطة بعد استبعاد حقلى الحواثى والمتابعة.) 


۱ - الرقم الخاص 
۲ - الرأس ( المدخل ) الرئیسی بالمولف عادة وبالعنوان أحیانا 
۳ - بیانات الوصف : 
- حقل العنوان ( والعنوان الموازی والفرعی والبدیل ) وبیان المسئولية 
- حقل الطیعة 
- حقل بیانات النشر 
- حقل التوریق ( عدد الصفحات - الاوراق - المجلدات ) الایضاحات - 
الحجم 
- حقل السلسلة 


5\0 


أبعاد البطاقة : 

- البعد الأول ( ۸ مسافات بالالة الکاتبة من حافة البطاقة ) للمدخل الرئيسى 
ویکمل بالبعد الثالث ( ۱۶ مسافة ) 

- البعد الثانی ( ۱۲ مسافة ) لحقل العنوان والمسئولية А-А),‏ والنشر ویکمل 
بالبعد الأول 

- البعد الثانى لحقل التوريق والسلسلة 

as الم اضق‎ e ala ری‎ Meal gis Gp = 
) الحالة ( البعد المعلق‎ 


уу 


الاتحتصا رات الستتخد مه بالمهرسه 


En 


{Er 
ہا ہا‎ E: 


¿tre es tS € 


CY: 
G 


с. 
СС 


ا ہی 


إلى آخره 

أيضاحات 

الترقيم الدولى الموحد للدوريات 
الترقيم الدولى الموحد للكتب 
التقنين الدولى للوصف الببليوجرافى 


دقيقه 


دون تاريخ 
دون مكان 
دون ناشر 
سنة 

27 
طبعة 

عدد 

مجلد 
ورقة 
وآخرون 
ان 
انظر أیضا 


۷ 


٠‏ - بطاقة مدخل رئیسی بالمولف 


ثر فی العنق / ثروت أباظة .- 


القاهرة : مکتبة غريب [ د . ت ] 
۱ص ؛ ۷۰ سم , 





۲ - بطاقة مدخل رئیسی اشترك فی تأليفه أكثر من 
ثلاثة : 


۹‫ محمد رفيق البرقوقى . 
فن البيع والإعلان / تأليف محمد رفيق 
البرقوقى ... [ وآخ ] . - القاهرة.: مكتبة 
اللهضة المصرية» ۱۹۱۳ . 





۳ - بطاقة مدخل رئیسی للکتاب مترجم : 


۷ روئیه » پول ‘ 
رب التنظیمات الدولية / تألیف پول روتیه ؛ 


ГЕ ИТТЕ 
] ۱۹۷۸ [ » القاهرة ] : دار المعرفة‎ [ 





Уул 


؛ - بطاقة مدخل رئيسى لمؤلف عربى قبل عام 18٠١‏ م 


ت ۱۳۱۸ . 
عمدة السالك وعدة الناسك / تألیف شهاب 


الدین أبی العباس أحمد بن النقیب المصری ؛ 

وبهامشه تعليقات نفيسة لبعض العلماء 

الثقات . - بیروت : دار الکتب العلمية » ۰ . 
٢‏ ص ؛ ٥‏ سم š‏ 





ه - بطاقة مدخل رئيسى لخطاب رئيس دولة : 


) ۱۹۷۰۲ ۰ f 2 رئيس ج‎ че عون عد‎ ҮҮ 
21 الشعيبى ےت‎ 
مساء ۱6 مسایو ۱۱۱۳ . القساهرة : مصلحة‎ 
. ۱۹۱۳ » الاستعلامات‎ 


. ص ؛ ۲۰ سم‎ ٤ 





- بطاقة مدخل رئیسی بالعنوان : لاحظ البعد 
( الثانی ) المعلق 


5 
ال ألف ليلة وليلة . - القاهرة : دار الهلال » 1555 . 


4 مج : مصور ؛ ۲۱ سم ۰ - ( روایات الهلال ؛ ۲۰۹ - ۲۱۳ ) 
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۷ - بطاقة عنوان فرعی 


“ҮҮ 
: م ك مدحت کاظم‎ 
‹ المدرسية : إدارة وخدمة‎ Kl мн | 


إشراف وتقويم / مدحت كاظم . - القاهرة : 
جمعیة المکتبات المدرسیة ء ۱۹۸۳ء 





۸ - بطاقة لعنوان بدیل 


a 
. س سان ببير » برناردين دى‎ 
/ الفضيلة » أو بسول وٹرجینسی‎ 
برناردين دى سان بيير ؛ تلخيص مصطفى‎ 
لطفى المنفلوطى . - القاهرة : المكتبة‎ 
. ۱۹۵۶ » التجارية الکبری‎ 
ص : رسوم ؛ ۲6 سم‎ ۷ 


١‏ - بطاقة للعنوان الموازی 





کیف تکتب بحثا و رسالة = Research‏ 
and thesis writing‏ : دراسة منهجية 
لكتابة الأبحاث وإعداد رسائل الماجستير 


والدكتوراه / أحمد شلبى . - ط ٥‏ » منقحة ومزيدة . 
. - القاهرة : مكتبة النهضة المصرية 2 ١955‏ . 
۹ ص ؛ ۲۰ بم . 





۰ - بطاقة مدخل رئيسى لأعمال أحد المؤتمرات 












۰ المؤتمر الأول لتضامن الشعوب الأفريقية الأسيوية 
г‏ ۱1 دیسم بر ۱۹۵۷ - ۱ ینایر ۱۹۵۸ : القاهرة ] 
الكلمات الافتتاحية » القرارات » الكلمات 
الختامية . - ط ؟ . - القساهرة : السكرتارية 
الدائية لمنظمة تضامن الشعوب الأفريقية 
الأسيوية , ۱۹۵۸ء 
۷ء ۱۵۰ ص ؛ ٤٢‏ سم . 


۱ - بطاقة خریطة 


. ووکر » جون‎ ۵٥ 
- . ۱ وج آسيا / إعداد جون ووکر . - ط‎ 
لندن : لونجمان‎  , راءءءرة؟‎ ۰ 


۰٦ء‏ 
١‏ خریطة ؛ لو؛ ۸ × ٠١‏ بوصة . 





\ү\ 


۲ - بطاقة فیلم ناطق . 


۲ رحلة إلى بلاد النوبة / إخراج سعد 
ر نديم ؛ تأليف كمال الملاخ . - القاهرة : 


مصلحة السياحة ‹ ۰٦۱۹ء‏ 
١‏ بكرة فيلم [ ٠١‏ دق ] : ناطق » 


أبيض وأسود ؛ ۳۵ مم . 





. بطاقة شريط تسجيل‎ - ٠ 


منیر المهدى . 

أغانى أطفال / تأليف منير المهدى ... 
[ وآخ ] ؛ الحان عادل عفیفی ؛ أداء کورال 
أطفال مدرسة نفرتيتى للغات [ الجيزة ] ؛ 


تدريب وقيادة زينب حسن . - القاهرة : 
مريفون [ ٠١‏ ش ٢٦٢‏ یولیو] ء ۱۹۸۳ . 
١‏ حویفظة صوتیة [ حوالی ٦٦‏ دق ] : 


. بوصة فى الثانية‎ ٣ 





٢ 


дул AS 01 


المكتبة الشاملة تضم المطبوعات التقليدية كالكتب والدوريات والمواد 
السبعية والبصرية ولإنشاء هذه المكتبة يجب توفر الاتی : 


أولا : )١(‏ قاعة المكتبة ( ؟ ) حجرة الوسائل التعليمية ( ؟ ) قاعة العروض 
الصوتیة والضوئية 


ثانيا : الأثاث المكتبى : ویثمل الأصناف الاتیة : 


)١(‏ دولاب كتب بأرفف مفتوحة (؟) منضدة مطالعة 
(۳ ) کربی مطالعة ( ٤‏ ) منضدة وصندوق فهرس 
)0( حامل مجلات )1( حامل جرائد 
٧ (‏ ) دولاب عرض وحفظ المجلات (۸) منضدة مراجعة 


(۹) دولاب حفظ أجهزة الوسائل (۱۰) دولاب حفظ مواد الوسائل 
)١١(‏ مکتب أمین المکتبة 


۱۳ 


ثالثا : المواد المكتبية : 


(y‏ کتب () دوريات () أفلام ثابتة () شرائح 
)٥(‏ تسجیلات صوتیة )٦(‏ أفلام سينمائية (۷) شفافيات (۸) خرائط 
(۹) لوحات )٠١(‏ كرات أرضية 

رابعا : أُجھزة العروض الصوتیة والضوئیة : 


() جهاز عرض شرائح  )١(‏ جهاز عرض أفلام ثابتة (۲) جھاز عرض أفلام متحركة 
(t)‏ جھاز عرض صور معتمة (4) جهاز عرض أمامى << () جهاز عرض أفلام حلقية 
(۷) جھاز تسجیل (۸) شاشات عرض (۹) ماکینة لحام أفلام 


خامسا : دفاتر عهدة مواد Алы‏ وبصرية - بطاقات فهرسة - بطاقات dels‏ 
مواد سمعية وبصرية 


۱۳۵ 


psi‏ المكتة 


مدرسية تختم کتب المكتبة 


جين التاليين : ( وپستحسن 











مكتية مدرسة الفاتح الابتدائية بطنطا 


aa 


خاتم التسجیل ٦× ٤(‏ مم ) 










Lei Zul shy 
المكتبة‎ 


к жеке етте 


۱۳۹ 


تختم صفحة العنوان الرئیسیة بالکتب العربیة فی الرکن الأیسر العلوی 
بخاتم الملكية وفى الركن الأيسر السفلى بخاتم التسجيل وعكس ذلك بالكتب 
الأفرنجية وتختم آخر صفحة بالكتاب بخاتم الملكية وكذلك ظهر اللوحات 
والخرائط والصور الملحقة بالكتاب - وتختم أول صفحة بالدوريات بخاتم 
الملكية 

ويراعى أن يكون الختم واضحا نظيفا وذلك باستخدام ختامة وحبر ختامة 
جیدین وتجنب طمس الكتابة ما أمكن 


ويجب أن يكون بالمكتبة ختم ذو تاريخ وختم ترقيم وختم ( لاغ ) وختم 
( مرجع لا يعار خارج المكتبة ) للتنظيم وسرعة إنجاز العمل 


۱۳۷ 


بحص راجح 
علوم الکتبادت 


© أحمد أنور عمر. المعنى الاجتماعى للمكتبة . - القاهرة : مكتبة 
الليضة المصرية ۰ ۱۹۰۸ . - ٦٠٢‏ ص 

الاجراءات الفنية للمكتبات: چ ١‏ عمليات 
الترويد والاعداد . - القاهرة : دار النهضة العربیة ء ٠١۹١١‏ . 
- ۲۱۲ ص . 

© بوكهيمر» نومى . تعال معى إلى المكتبة / ترجية نفيسة جوهر ؛ 
مراجعة آحمد عیسی . - القاهرة : مکتبة اللهضة .۱۹٦۲ (Дала!‏ - 
۰ ص ۰ 

© بیران . دونالد . القراءة الوظيفية / ترجمة وتقدیم محمد قدری لطفی . 
- القاهرة : وزارة التربية والتعلیم » ۱۹۵۷ . - ۱۳۷ ص . 





© جرولییه . اريك دى . تاريخ الكتاب / ترجمة خلیل صابات ؛ مراجعة 





0ص نهضة مصر؛ [د . ت ]۰ = A)‏ 
کتاب ؛ ۷۰ ) 

9 ج م ع . وزارة التربية والتعليم . الأثاث الحديث للمكتبات المدرسية . 
- القاهرة ۱۹۵۷ . 

۰۱۹۲۰ BL لائحة‎ ۰ 

۰ المكتبة المدرسية الحديشة. - القاهرة. ٩٥٩١‏ - ۰۱۹۱۲ 





Late 


© حسن رشاد . المكتبات المدرسية : تنظيمها وطرق ادارتها / تأليف 
حسن colt)‏ مصطفى الشربينى » على السيد. - القاهرة : دار 

المعارف » ۱۹۵۸ . - ی » ۱۳١‏ ص . 
۱۳۹ 


® حسن محمد عبد الشافى . الاعداد الببلیوجرافی للمواد المکتبیة : 
مقدمة فى الفهرسة والتصنيف / تأليف حسن محمد عبد الشافى » 
جمال عبد الحميد شعلان . - القاهرة : الدار الحديثة للنشر والتوزيع » 
۷۳ - ۲۶۰ ص . 





. الاعداد الفنی للکتب فی المکتبات : الفهرسة 


والتصنیف . - القاهرة : دار الشعب » [ ۱۹۷۰ ] 


٭ رالفء ر. ج . المکتہة ودورها فی_التربية / ترجمة مصطفی الصاوی 
الجوینی ؛ مراجعة حسن رشاد. - القاهرة : مؤسسة المطبوعات 
الحديثة ء ۱٥١ - . ۱۹٦۰۰‏ ص . 


© طومسون » أنتونى . معجم المصطلحات المكتبية / ترجمة محمد أحمد 
حسین ۰ أحمد كابش » محمود الشنیطی . - القاهرة : الشعبة القومية 
للیونسکو ء 155660 . 


0 عبد ربه محمود . المکتہة والتربیة : دراسة فی الاستخدام التربوی 
للکتب والمکتبات / تأليف عبد ربه محمود » عبد الجليل حسن . - 
القاهرة : دار الفكر العربى » ١578‏ , - ۲4۵ ص . 


0 6 ِ Ә 
مراجعة أحمد أنور عمر؛ تقديم محمود الشنيطى . - القاهرة : دار‎ 


[ \АҮ, ]. المعرفة‎ 


© فير» اثل م . فن المكتبات فى خدمة النشء / إعداد اثل م . فیر » 
محمد کفافی ؛ ترجمة محمد كفافى . ”= القاهرة : دار المعارف » 
[۱۹۵۸۹] . - ٤٤ا‏ ص . 


مدحت كاظم . أنت والمكتبة . - القاھرۃ : الدار القومیة ء ۱۹٦۷‏ . 
دراسات فی فن المكتبات . - القاهرة » دار المعرفة ؛ 








, 
\%дА‏ ‚ 
ө‏ دليل المكتبات . - القاهرة : مکثبة الصباح » ٤٥٩١‏ . 
۰ المكتبة فی المدرسة الابتدائية / تأليف مدحت كاظم, 





سيد خير الله > محمد مصطفى زيدان . - القاهرة : مكتبة الانجلو 

wo ۰ ۱۹٦۷ » البصرية‎ 

المكتبة المدرسية ودور المشرفین علیها فی تحقیق 
آهدافها . - القاهرة : دار الفکر العربی » ۱۹2۵ ۰ ۲۰۷ ص . 

0 محمد عبد الواحد ضبش . استخدام المکتبات وممبادر المعلومات , - 
القاهرة : دار الکتاب المصری ؛ پیروت : دار الکتاب اللینانی ۱٠٤١‏ ه 
= ۱۹۸ م ۰ - ۱۱۹ ص . 


© محمد فتحى عبد الهادی . المدخل إلى علم الفهرسة .-- القاهرة : 
مکتبة غریب » ۱۹۷۹ ۰ - 1۱۲ ص . 
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